Juntos transformemos i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

A somnanncmes | Direccion de Recursos Humanos
Cédigbw o e Fecha de emisién | Fecha de actualizacién
~ PL-DRH-GCO-01R03 ‘ 26/06/2019 : 29/02/2024

Politica para Implementar la Induccién al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado

INDICE

Pagina
. OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
ll. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. POLITICAS 4
VI. ANEXOS 7
VI. CONTROL DE CAMBIOS 8
VIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO | 8

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad.de la Depéndencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-07 RO1 Pagina1de 8



) Juntos transformemas | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

e ! Direccion de Recursos Humanos ‘
Caodigo ‘ Fecha de emision A Fecha de actualizacion
PL-DRH-GCO-01R03 ‘ - 2e/08/2019 29/02/2024

Politica para Implementar la Induccion al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado |

. OBJETIVO
Establecer las directrices necesarias para implementar la induccion al Poder Ejecutivo del

Gobierno del Estado de Yucatan a personas servidoras publicas de nuevo ingreso en las
Dependencias y/o Entidades, con la finalidad de facilitar el cumplimiento de sulabor de manera
eficiente y con apego a la normatividad vigente y la responsabilidad institucional.

. ALCANCE
De caracter obligatorio e inductivo para todo el personal de dependencias y entidades del

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo B, apartado A, fraccion |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal
Articulo 486, Fraccion VlII; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de

Yucatan.

Articulo 31, Fraccion |V; del Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.
Articulo 3; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan Disp.
Articulo 28, fraccién IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de

Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CGCO: Coordinadora/Coordinador del Departamento de Gestion y Control.

DRH: Direccion de Recursos Humanos de la Subsecretaria de Administracién y Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Enlace de Induccién: Persona Servidora Publica del area de Recursos Humanos de las
Dependencias y/o Entidades del Poder Ejecutivo designada por la o el titular de su
dependencia o entidad para la implementacion de la Induccion al Poder Ejecutivo en su

institucion.

Evaluacion del Proceso de Induccién: Herramienta que permite determinar el cumplimiento
del Proceso de Induccion al Poder Ejecutivo.

GCO: Departamento de Gestion y Control de la Direccion de Recursgs Humanos de la
Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos de la Secretaria 48 Administracion y
Finanzas. \

Induccion a la Dependencia o Entidad: Actividades cuyo objetivo es proporciofar con la mayor
claridad posible, informacion sobre la dependencia o entidad a la cual se estg integrando el
personal de nuevo ingreso. '

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/
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Induccioén al Poder Ejecutivo: Actividades cuyo objetivo es proporcionar con la mayor claridad
posible, informacion sobre la conformacion y funcionamiento del Poder Ejecutivo y asifacilitar
laintegracion de la persona servidora publica de nuevo ingreso en la organizacion.

Induccion al Puesto: Actividades cuyo objetivo es proporcionar con la mayor claridad posible,
las responsabilidades de la o del nuevo integrante.

JGCO: Jefa/Jefe del Departamento de Gestion y Control de la Direcciéon de Recursos Humanos
de la Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

Listado de Actividades de Induccion al Puesto: Conjunto de acciones necesarias para
evidenciar el cumplimiento de la Induccién al Puesto de la persona servidora publica de nuevo
ingreso.

Lista de Asistencia de Platica de Induccién al Poder Ejecutivo: Formato en el cual se enlistara
el nombre de las personas servidoras publicas de nuevo ingreso confirmados por la
dependencia o entidad para asistir

Plantilla de la Induccion a la dependencia o entidad: Presentacién en Power Point en el cual se
integra informacion de la dependencia o entidad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

Plataforma digital: Software de uso libre para poder realizar video reuniones masivas, que
permita compartir pantalla con la plantilla de induccion al poder ejecutivo

Proceso de Induccion al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado: Conjunto de acciones a
través de las cuales se pretende integrar a la persona servidora publica de nuevo ingreso a la
dependencia o entidad del Poder Ejecutivo, asi como capacitarlo en las funciones relativas al

puesto.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SARH: Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Persona Servidora Publica de nuevo ingreso: Personal que ingresa al Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado por primera vez; personal que ha cambiado de adscripcion o puesto en

una dependencia o entidad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado; al cual se le otorga
capacitacion en diversos aspectos organizacionalesy funcionales de la Dependencialo Entidad

en la cual laborara. E /

e

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por la Subsecretaria de Administracion y Recursos
Humanos en cumplimiento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
2. LaDireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas a través del
Departamento de Gestion y Control sera la encargada de:

2.1. Proporcionar el Listado de Actividades de Induccién al Puesto para el personal de nuevo
ingreso de las Dependencias y/o Entidades del Poder Ejecutivo, para que puedan acceder a
la Platica de Induccion al Poder Ejecutivo y finalizar con el Proceso de Induccion.

2.2.Supervisar que las personas Enlaces de Induccion realicen la implementacion del Proceso
de Induccion a la Dependencia o Entidad para el personal de nuevo ingreso.

2.3.Proporcionar las herramientas del proceso de Induccion al Poder Ejecutivo, a las
Dependencias o Entidades durante la realizacion de las tres etapas:
- Formato F-PL-IIP-01 Listado de Actividades de Induccién al Puesto
- Formato F-PL-1IP-02 Plantilla de la Induccion a la dependencia o entidad.
- Formato F-PL-IIP-03 Lista de Asistencia de Platica de Induccion al Poder Ejecutivo.
- Formato F-PL-IIP-04 Lista de Asistencia de Induccién a |la Secretaria o entidad.
- Formato F-PL-1IP-05 Calendario de fechas de la Platica de Induccidn al Poder Ejecutivo.
3. Lassituaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por la o el Titular de la
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.
4. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Especificas:
1. De la Dependencia o Entidad.
1.1. Deber
1.1.1. Es responsabilidad de la Directora/Director Administrativo o su equivalente,
designar a la persona Enlace del area de Recursos Humanos, como persona Enlace
de Induccion, notificarlo via oficio y por correo electronico dirigido a la
Directora/Director de Recursos Humanos de la SARH.
1.1.2. La Persona Enlace de Induccion debera informar al Departamento de Gestion y
Control cuando ingrese el personal a la institucién, y coordinar las actividades de
Induccién al Puesto con la Jefa/Jefe Inmediato de |a persona servidora publica
durante los primeros 10 dias naturales de su fecha de ingreso.
1.1.3. En caso de que la persona servidora publica no apruebe,la Platica de Induccion al
Poder Ejecutivo, la persona Enlace de Induccidn le notificara que no aprobd la
Evaluacion del Proceso de Induccion y por lo tantp debefa tomar nuevamente el
curso de induccion al Poder Ejecutivo.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de | D}peﬁde ciafEntidad quetogenera.”
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1.2. Induccion al Puesto

1.2.1. La persona Enlace de Induccion debera vigilar que la persona de nuevo ingreso

coteje y valide de forma correcta el F-PL-[IP-01, Formato Listado de Actividades de
Induccion al Puesto.

1.2.2.Para las personas servidoras publicas que ya hayan cumplido con la Induccién al
puesto, deberan tomar la Platica de induccion de la Secretaria o Entidad, durante los
primeros 30 dias naturales de la fecha de ingreso del personal.

1.3. Platica de Induccion a la Dependencia o Entidad.

1.3.1. Para poder impartir el curso de Induccién de la Dependencia o Entidad, la persona
Enlace de Induccién deberd actualizar la plantilla de la Platica de Induccion a la
Dependencia o Entidad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de acuerdo a
informacion de la propia Dependencia y/o Entidad (objetivo, mision, valores,
organigrama, prestaciones etc.), y enviarla al CGCO de la DRH para su revision y
validacion (ver F-PL- IIP -02, Formato para la elaboracion de la Plantilla de la
Induccion a la Dependencia o Entidad).

1.3.2.La persona Enlace de Induccion programara la fecha en la que impartira la Platica de
Induccién a la Dependencia o Entidad.

1.3.3.La platica de Induccion es de manera digital (plataforma que deseen), por
condiciones generadas por la pandemia o la viabilidad.

1.3.4.La persona Enlace de Induccién debera asegurar que todo personal que tome el
Curso de Induccion de la Dependencia o Entidad registre su asistencia de manera
digital, y que cuente como minimo los siguientes datos (fecha y hora de registro,
correo de la persona que hizo el registro de la asistencia en linea, Dependencia o
Entidad, Direccion, Departamento, Puesto, Género, CURP, Fecha de ingreso,
Numero de empleado, Nombre completo, y ;TOMO INDUCCION AL PUESTO?). El
archivo electrénico que genera el reporte de los registros en linea debera de ser
impreso agregando membrete de la Dependencia o Entidad al igual que el titulo
“Registro en Linea de Induccidn a la Secretaria o Entidad”. Al calce de la hoja debera
contener las firmas, nombre y puesto de la Jefa/Jefe de Recursos Humanos de la
Dependencia o Entidad como Vo. Bo. y los datos del instructor, nombre, puesto y
firma del Instructor (Ver F-PL- IIP -04, Lista de Asistencia de la Platica de Induccion
al Poder Ejecutivo, este formato servira como soporte para contabilizar el
cumplimiento de los empleados y puedan tener derecho a ser considerados para que
se les imparta en el curso de Induccion al Poder Ejecutivo).

2. Induccion al Poder Ejecutivo
2.1. Paraque el departamento de GCO considere a las o los emplea
Entidades tomar el curso de Induccién al Poder Ejecutivo, la persona Enlace de Induccion

debera enviar escaneada al CGCO el formato del F-PL- IIP -04 \Uista de Asistencia de

Induccion a la Secretaria o Entidad”. firmada como evidencia\de que las personas

servidoras publicas de nuevo ingreso a cumplido con la Platica de induccion al pues

as de la Dependenciasy

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Degendencja/Entidad due
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induccion a la Dependencia o Entidad. Esto con la finalidad de concluir con el proceso de
Induccion durante los 120 dias consiguientes alafecha de ingreso de la persona Servidora
Publica.

2.2. Si la modalidad del curso es presencial, las personas Enlaces de Induccién de las
Dependencias o Entidades gestionaran el traslado al sitio; en caso que sea en
modalidad en plataforma digital porque las condiciones de la pandemia lo permiten, se
notificara a la persona Enlace de Induccién la liga a la plataforma digital donde se
tomara el curso de Induccion al Poder Ejecutivo impartida por el Departamento de
Gestidn y Control de la DRH, estos datos seran programados en el Calendario de fechas
de Curso de Induccion (Ver F-PL- IIP -05, Calendario de fechas de la Platica de
Induccion al Poder Ejecutivo).

2.3. Si existe alguna condicion de salud que el empleado no pueda asistir a la platica de
induccién ya programada, o tenga problemas para el acceso a la plataforma digital la
persona enlace de Induccion debera notificar via correo electronico al Departamento
de Gestion y Control el motivo de la inasistencia de la persona servidora publica de
nuevo ingreso, para reagendar en la siguiente fecha de imparticion del curso.

3. Del Departamento de Gestion y Control de la Direcciéon Recursos Humanos, de la
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la SAF.

3.1. Al término de la platica de Induccion del Poder Ejecutivo realizara de manera virtual el
registro de asistencia y la evaluacion de conocimiento del proceso de induccién.

3.2. Laplataforma calificard en automatico a la persona servidora publica, proporcionando
una calificacion numeérica, aprobacion minima sera de los 80 puntos.

3.3. EI CGCO enviara a la persona Enlace de Induccion via correo electronico, la Lista de
asistencia de induccion al Poder Ejecuto, anexando las calificaciones y también el
registro de las personas que no asistieron.

3.4 Consecutivamente la persona Enlace debe de imprimir y firmar la lista de asistencia,
para posteriormente remitir dicha lista via oficio a la DRH.

TS
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VI. ANEXOS

Nombre del AT* AC* PTC* . 0.
ZEn S Disposicion
Codigo anexo Ubicacién final

Listado de
Actividades de
Induccién al
Puesto
Induccion ala
F-PL-1IP-02 | Dependenciao GCO 2 anos barnos | 7afos Baja
Entidad
Listade
Asistencia de
F-PL-1IP-03 | Platicade GCO 2 afios 5afios | 7afos Baja
Induccion al Poder
Ejecutivo

Lista de
Asistencia de
F-PL-1IP-04 | Induccionala GCO 2 anos 5anos | 7afos Baja
dependencia o
entidad
Formato
Calendario de
fechas de la GCO 1afo 1afio 2 Baja
Platica de afnos
Induccion al Poder
Ejecutivo.

L
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conseryaci \
|

F-PL-IIP-01 GCO 2 anos 5anos | 7anos Baja

F-PL- 1P -05

l

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Deyénd cia/Entidad que lo genera.”
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuimero de revision Actividad
Generacion de la Politica para Implementar la
26/06/2013 an Induccion al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
09/08/2021 01 Actuahzgqon de los apartados Ill. Fundamento Legal y
el V. Paoliticas.

Actualizacion del apartado V. Politicas (Politicas
Generales y Politicas Especificas).

Actualizacion de los apartados lll. Fundamento legal,
29/02/2024 03 V. Politicas, y se integra el lenguaje incluyente con
perspectiva de género.

24/05/2023 02

Vill. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

\Qutoriz

E i % /S Lic. Jesﬂsaly)rales orales
\j Titular de la Subsecretaria/de Administracion y Recursos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Listado de Actividades para la Induccién al Puesto

Guia de llenado
Durante la induccion que recibira la persona servidora publica de nuevo ingreso en el puesto de

trabajo, es importante aplicar la siguiente lista de verificacion, con el fin de no olvidar ningln
aspecto en esta etapa. Es importante llenar los campos de manera obligatoria como se indica:

* |dentificacion de la persona servidora publica de nuevo ingreso.

Nombre de la persona servidora publica: Anotar el nombre completo de la persona servidora
publica de nuevo ingreso.

Dependencia o Entidad: Se escribe el nombre de la Dependencia o Entidad de manera textual y
con las siglas respectivas.

Ejemplos:

» Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF)

= Escuela Superior de Artes de Yucatan (ESAY)

Puesto: Anotar el nombre oficial de la ocupacién de la persona servidora publica de nuevo
ingreso.

Fecha de ingreso: Se captura la fecha de alta de la persona servidora publica en el sistema.
Numero de Empleado: Anotar la clave Unica correspondiente de la persona servidora publica de
nuevo ingreso.

Fecha de inicio: Se captura la fecha cuando comienza esta etapa de induccion al puesto.

Fecha de finalizacion: Se captura la fecha cuando termina esta etapa de induccion al puesto.

e DelListado de Actividades de Induccién al Puesto.

Actividad: Hace referencia a la tarea que se debe realizar en esta etapa.
Aplica: Seleccionar o marcar:
- Sicuando lainformacion, la debe conocer la persona servidora plblica de nuevo ingreso.
- Nocuando lainformacion, no es necesario que la conozca la persona servidora publica de
nuevo ingreso.
Ejecutada: Seleccionar o marcar:
- Sicuando lainformacion, se le ha proporcionado a la persona servidora publica de nuevo
ingreso.
- No cuando la informacidn, no se le proporciono a la persona servidora publica de nuevo
ingreso.
Observaciones: En este campo se anota cualquier informacion que se detecte durante la
aplicacion del Listado de Actividades de Induccidn al Puesto.
Firmas: Al finalizar esta etapa,la persona servidora publica y la Jefa/Jefe inmediato deberan

escribir sunombre y firmar en lo§'espacios indicado
(tgb(/ |
¢ 1_)8
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Listado de Actividades para la Induccion al Puesto

Nombre de la persona servidora publica:
Dependencia: Puesto:
Fecha deingreso: No de empleado:
Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:
Aplica Ejecutada
Actividad Observaciones

Si No Si No

Realizar un recorrido de las
instalaciones donde desempenara
sus actividades.

Indicar el lugar exacto donde va a
trabajar (puesto de trabajo) vy
entregar los elementos necesarios
para su desarrollo.

Presentar a las personas del area
con quienes trabajara.

Brindar informacion acerca de las
politicas de atencion tanto al
personal adscrito ala Dependencia o
Entidad como a los usuarios
externos.

Dar a conocer el Manual de
organizacién actualizado con las
funciones del puesto y la cadena de
mando en la estructura organica.

Dar a conocer el Manual de
Procedimientos actualizado del area
de adscripciony la especificacion de
las tareas o procedimientos a
realizar en el desempeno de su labor
institucional.

v ¥
N &
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Listado de Actividades para la Induccién al Puesto

Aplica Ejecutada

Actividad _ Observaciones
Si No Si No

Dar a conocer el descriptivo o perfil
del puesto actualizado.

Explicar las normas y politicas
establecidas en la Direccion o
equivalente y del area donde ingresa.

Indicar el horario de trabajo.

Informar sobre los
equipos/herramientas, materiales
gue se le entregaran y de los cuales
seraresponsable.

Entregar una guia telefénica de las
direcciones o 4éreas en la
Dependencia o Entidad.

Asignar una cuenta de Correo
Electronico o Internet silorequierey
explicar cual debe ser su uso
adecuado.

Designar un compafero de trabajo
que apoye al trabajador en el
proceso de adaptacion al cargo.
Otra:

F-PL-1IP-01R00 Pagina 3 de 4
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Listado de Actividades para la Induccidn al Puesto

Nombre y firma de la persona Enlace
asignada al area de Recursos
Humanos

Nombre y firma del Jefa/Jefe
Inmediato

Nombre y firma de la persona
servidora publica

S8
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Juntos transformemos |

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
’ Direccion de Recursos Humanos

Calendario de fechas de la Platica de Induccion al Poder Ejecutivo.

Jefa/Jefe del Departamento de
Gestién y Control de la Direccion
de Recursos Humanos de la SARH

F-PL-1IP-05R00

Nombre del Fechade Duracién del Sede: Nombre del
Curso: Imparticion: Curso: Instructora/Instructor:
“Platica de
Inducciodn al 90 minutos
Poder Ejecutivo”
“Platica de
Induccion al 90 minutos
Poder Ejecutivo”
“Platica de
Induccién al 90 minutos
Poder Ejecutivo”
“Platica de
Induccidn al 90 minutos
Poder Ejecutivo”
“Platica de
Induccion al 90 minutos
Poder Ejecutivo”
“Platica de
Induccién al 90 minutos
Poder Ejecutivo” \
Autoriza:

Directora/Director de Recursos
Humanos de la SARH

Paginalde1




